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Szanowny Pan
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W odpowiedzi na pismo Pana z dnia 19 lipca 2019 r. informuje:

1.

2

W Urzedzie Stanu Cywilnego gq dwa stanowiska komputerowe.

Z naszej informacji nie wynika, ze pracownik podejmuje czynnosci zastrzezone dla
kierownika USC i jego zastgpcy. Wykonuje on jedynie te czynnosci, ktére wynikaja z
jego zakresu obowigzkéw. W przypadku nieobecnosci kierownika USC i jego
zastepcy udziela on klientom informacji ogélnych, m.in. kiedy moga by¢ ich sprawy
zalatwione przez kierownika USC lub jego zastepce. W zalaczeniu wnioskowane
zakresy obowiazkow.

Raport z kontroli zostanie przestany w poézniejszym terminie niezwlocznie po
powrocie z urlopu pracownika, u ktérego w zasobach znajduje si¢ przedmiotowy

dokument.

Informacja dotyczaca wynagrodzenia wojta znajduje si¢ w BIP. Niemniej informuje,
ze Wojt nie pobiera dodatku funkcyjnego jako kierownik USC.

Karty kryptograficzne przechowywane sg w szafie pancernej.

Dokumenty, o ktérych mowa, sga przechowywane w szafie wyposazonej w dwa

atestowane zamki.
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Nowa Wie$ Wielka, 2 stycznia 2019 r.
Zakres czynnosci Pana

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Wie§ Wielka
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 29/17 Wojta Gminy Nowa Wie$§ Wielka z dnia 29 grudnia
2017 r. w sprawie nadania Urzgdowi Gminy Nowa Wies Wielka Regulaminu
Organizacyjnego, ustalam Panu zakres czynnosci:

I. Stanowisko stuzbowe — inspektor ds. ewidencji ludnosci i obstugi informatyczne;j.
II. Bezposredni przelozony — Z-ca Kierownika USC.
I11. Zakres ogdlny obowigzkow pracownika:
1. Podstawowe obowiazki Pana jako pracownika samorzgdowego reguluja:
1) przepisy Rozdzialu 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
2) Kodeks pracy.
2. Ponadto jest Pan obowigzany:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac przydzielone obowigzki oraz prace powierzone,
2) informowaé przelozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych
problemach,
3) przestrzegac ustalonego w Urzedzie porzadku,
4) przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przepisow p.poz,
5) nalezycie dba¢ o mienie zaktadu, tj. miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia
pracy, materialy itp.,
6) ksztaltowac wlasciwg atmosfere w miejscu pracy,

7) wspoldziata¢ z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy oraz gminnymi

jednostkami organizacyjnymi przy realizacji wspolnych zadan, wymagajacych
uzgodnien,

8) przestrzega¢ Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
1 Regulaminu pracy, obowigzujgcych zarzadzenn Wojta Gminy a takze przepisow
prawa.

IV. Zakres szczegélowych obowigzkéw pracownika na zajmowanym stanowisku pracy:
1) w zakresie ewidencji ludnosci i USC:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie
dowodow osobistych,

b) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy,

¢) prowadzenie postgpowania administracyjnego o zameldowanie i wymeldowanie
z pobytu stalego oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie,

d) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

€) udzielanie informacji adresowych i o danych osobowych, wlasciwym organom
z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych,

f) aktualizacja danych osobowych i przekazywanie ich do Terenowego i Centralnego
Banku Danych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem wyborcéw oraz sprawozdawczoscia
do Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Bydgoszczy,

h) przygotowanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow,

i) przygotowanie i wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych
zawarcie matzenstwa,

@



2)

j) przygotowanie o$wiadczeri o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz wyborze
nazwiska dla dzieci zrodzonych w ngagenstwi T

k) przygotowanie protokoléw o uznaniu 6jcostwa dziecka,

1) przygotowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

m) przygotowywanie i wydawanie odpiséw akt stanu cywilnego z Systemu
Rejestrow Panistwowych,

n) przygotowanie danych o urodzeniach, malzenistwach, zgonach oraz sporzadzanie
miesigcznych sprawozdan z tego zakresu,

0) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

p) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o ustanowieniu kuratora
dla strony, ktérej miejsce pobytu jest nieznane,

1) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi
W jego miejscu zamieszkania,

s) skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sagdowych,

t) przekazywanie wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji do archiwum
zakladowego,

u) przygotowywanie dyploméw w zwiazku z urodzeniem, osiagnieciem
petnoletniosci, matzenstwem, rocznic urodzin powyzej 80 roku zycia oraz zgondw
mieszkancéw Gminy,

w zakresie obstugi informatyeznej:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych dzialajacych w

USC i ewidencji ludnosci,

oraz

1) prowadzenie spraw dotyczacych Stowarzyszenia Zwigzek Miast i Gmin
Nadnoteckich,

2) prowadzenie spraw dotyczacych Konwentu Wojtow,

3) udzielanie odpowiedzi na zapytanie o udostepnianie informacji publicznej —
prowadzenie centralnego rejestru spraw,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscig Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane w ramach ePUAP-u w tym informowanie osGb zainteresowanych o
mozliwosciach i zakresie ktéry obejmuje ePUAP, katalogu kart ushug do
elektronicznego zalatwiania spraw udostgpnianych przez urzedy oraz sposobu
korzystania z nich,

5) opracowywanie materialéw, sprawozdan i analiz dla potrzeb Urzedu,

6) planowanie i opracowanie projektu budzetu Gminy w czesdci obejmujacej zakres
powierzonych zadan,

7) przygotowywanie projektéw umow, zarzadzen Wéjta oraz uchwat Rady Gminy
dot. zakresu powierzonych zadan,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza i Kierownika
Referatu o ile nie sg sprzeczne z umowa o prace i nie naruszajg powszechnie
obowigzujgcego porzadku prawnego.
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V. Uprawnienia pracownika

1.

Podstawowe uprawnienia Pana jako pracownika samorzagdowego regulujg przepisy
Rozdzialu 4 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz odpowiednie przepisy
Kodeksu Pracy.

W czasie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci
ma Pan uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wlasciwych warunkéw pracy



1 zaopatrzenie w niezbedne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materialy
kancelaryjne.
3. W celu zapewnienia poglebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
zapewnia sig:
1) mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach i kursach,
2) niezbgdng lekture fachowa i akty normatywne regulujace sprawy zwigzane
z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu.

Zastepstwo stuzbowe, w zakresie ewidencji ludnosci, petni za Pana . 7-
ca kierownika USC oraz w zakresie obstugi informatycznej — -
inspektor ds. obstuegi nreanéw Gminy i obstugi informatycznej, natomiast Pan pelni
zastepstwo - z-c¢ kierownika USC — w zakresie spraw USC oraz
za Pana . ~ inspektora ds. obstugi organéw Gminy i obshlugi
informatycznej — w zakresie obstugi informatyczne;.

VI. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika:

Odpowiada Pan za caloksztalt spraw nalezacych do Jego obowiazkéw oraz powierzone
mienie i ponosi Pan odpowiedzialno$é:

1) porzadkowa za naruszenie obowiazkow,

2) majatkowa za wyrzadzone szkody,

3) karng za naruszenie tajemnicy panstwowej, shuzbowej oraz danych osobowych.

Niniejszy zakres czynno$ci Zakres czynnosci ustalit:
przyjmuje do wiadomosci

1 zobowigzuje sie

do jego wykonvwasia:

....................................................

data i podpis pracownika Zatwierdzit:



